Kompetencje zastępcy dyrektora



Do zadań zastępcy dyrektora należy w szczególności:

1. nadzorowanie przygotowania projektów: programu wychowawczego, planów pracy szkoły w części dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej, tygodniowego rozkładu zajęć edukacyjnych, sprawozdania z nadzoru pedagogicznego;

2. sprawowanie nadzoru pedagogicznego i prowadzenie dokumentacji z nim związanej wspólnie z dyrektorem szkoły; przedłożenie na koniec roku szkolnego spostrzeżeń i wniosków z nadzoru pedagogicznego dyrektorowi szkoły;
3. zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań oraz doskonaleniu zawodowym;
4. kierowanie działalnością wychowawczą szkoły, w tym szczególnie pracą wychowawców klasowych, Samorządu Uczniowskiego oraz organizacji młodzieżowych, działających w szkole oraz wolontariuszy;

5. przedstawienie Radzie Rodziców projektu programu wychowawczego i programu profilaktyki oraz sprawozdania z realizacji programów i nadzoru pedagogicznego, wspólnie z dyrektorem szkoły;

6. kierowanie i nadzorowanie organizacji wycieczek młodzieży, obozów naukowych, wyjazdów zagranicznych oraz wyjść na zajęcia pozaszkolne;
7. kontrola dokumentacji wycieczek i ich zatwierdzanie;
8. egzekwowanie przestrzegania przez uczniów i nauczycieli ustalonego w szkole porządku oraz dbałości o czystość i estetykę szkoły;

9. pełnienie funkcji przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej  i wykonywanie obowiązków wynikających z przepisów szkolnej instrukcji inwentaryzacyjnej;
10. pełnienie funkcji przewodniczącego komisji przetargowej;
11. pełnienie funkcji zastępcy przewodniczącego egzaminów maturalnych;
12. pełnienie funkcji przewodniczącego komisji ds. druków ścisłego zarachowania;
13. prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych, zastępstw doraźnych oraz indywidualnego nauczania, ich rozliczanie i przekazywanie rozliczenia godzin ponadwymiarowych, zastępstw doraźnych i indywidualnego nauczania nauczycieli do księgowości;
14. wyznaczanie nauczycieli na zastępstwa doraźne lekcji i dyżurów międzylekcyjnych;
15. nadzór nad pracami  zespołów zadaniowych;
16. wnioskowanie do dyrektora szkoły o przyznanie dodatku motywacyjnego, nagród, wyróżnień i kar dla nauczycieli;
17. prowadzenie szkoleniowych rad pedagogicznych;
18. nadzór nad przygotowaniem i opracowaniem wyników klasyfikacji;
19. kontrola dokumentacji szkolnej, w tym dziennika lekcyjnego klas, uczniów nauczanych indywidualnie, zajęć realizowanych na podstawie art. 42 Karty Nauczyciela  i innych.
20. kontrola realizacji godzin zajęć pozalekcyjnych wynikających z art. 42 Karty Nauczyciela
21. prowadzenie kontroli w zakresie dyscypliny pracy nauczycieli (dyżury, terminowe rozpoczynanie i kończenie zajęć edukacyjnych);
22. opracowanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;
23. współpraca z wyższymi uczelniami, instytucjami, urzędami i stowarzyszeniami, wspierającymi działalność szkoły, a także policją i strażą miejską;
24. organizowanie egzaminów maturalnych – opracowanie harmonogramów, wprowadzanie danych do programu Matury Optivum;
25. organizowanie naboru kandydatów do szkoły;
26. przygotowanie projektów uchwał, zarządzeń, decyzji; komunikatów z zakresu pełnionych obowiązków;
27. rozstrzyganie sporów i konfliktów między nauczycielami a uczniami w zakresie spraw wychowawczych;
28. współpraca z Radą Liceum, Radą Rodziców i Radą Pedagogiczną;
29. przestrzeganie wszelkich regulaminów i instrukcji wewnątrzszkolnych;
30. wykonywanie innych poleceń dyrektora szkoły;

31. zastępowanie dyrektora szkoły podczas jego nieobecności.

